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Mitgliederdatenbank 2024
Quick Manual

Mitarbeiter erstellen

1. Klicke in der Mitgliederübersicht auf "Neues Mitglied".
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2. Fülle alle gelbmarkierten Felder aus und klicke auf "Erstellen".
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Wichtige Hinweise

· Mitgliedsnummer: Die Mitgliedsnummer wird automatisch vergeben. Es muss nichts angepasst werden.

· Eintrittsdatum: Ein Eintrittsdatum muss unbedingt gesetzt werden, ansonsten wird der Mitarbeiter nicht als aktiver Mitarbeiter geführt.

· Abteilung: Die Abteilung entspricht dem Namen der Firma bzw. Filiale. Hier entsprechend auswählen zu welcher Firma/Filiale der Mitarbeiter gehört.

· E-Mail: Eine E-Mailadresse muss unbedingt gesetzt werden, ansonsten kann kein digitaler Mitgliedsausweis verschickt werden.

Ein Mitarbeiter tritt aus

Wenn ein Mitarbeiter aus der Firma austritt, dann stehen zwei Optionen zur Verfügung:

1. Austrittsdatum setzen

Auf diese Weise bleibt der Mitarbeiter im System bestehen. Er ist in Zukunft aber nur noch in der Ansicht "Ehemalige Mitglieder" ersichtlich (blauer Rahmen).

· Klicke auf den Namen des Mitarbeiters in der Mitgliederübersicht. Es öffnet sich das Mitarbeiterprofil auf der rechten Seite.

· Trage nun das Austrittsdatum ein.
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2. Löschen des Mitarbeiters

Auf diese Weise ist der Mitarbeiter komplett aus dem System gelöscht und er kann nicht mehr gefunden werden.

ACHTUNG: Dies kann nicht rückgängig gemacht werden!

· Klicke auf den Namen des Mitarbeiters in der Mitgliederübersicht und dann auf den Papierkorb.
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Mitarbeiter nach Filialen filtern

Wenn die Firma mehrere Filialen hat und die Berechtigungen gegeben sind, können die Mitarbeiter nach den einzelnen Filialen gefiltert werden.

1. Klicke auf die Mitgliederübersicht und dann auf "Nach Attribut filtern".

2. Nun öffnet sich in der Mitte eine neue Leiste mit allen Filialen. 

3. Wähle eine Filiale an und dann werden dir auf der rechten Seite nur die Mitarbeiter angezeigt welche zu dieser Filiale gehören.
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Mitarbeiter wechselt die Filiale

Ist ein Mitarbeiter einer falschen Filiale zugeteilt oder er wechselt in eine andere Filiale, so wird dies wie folgt eingestellt.

1. Klicke auf den Namen des Mitarbeiters in der Mitgliederübersicht. Es öffnet sich das Mitarbeiterprofil auf der rechten Seite.

2. Wähle nun die richtige Filiale aus.
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Digitale Mitgliedskarte

Die Mitgliedskarte wird automatisch vom System verschickt, sobald das Mitglied erstellt wurde. Es muss also nichts unternommen werden.

Das Mitglied erhält eine E-Mail mit einem Link. Klickt es auf den Link, so wird die Karte automatisch dem Wallet hinzugefügt.

Wenn einem Mitglied ein Austrittsdatum gesetzt wird oder es gelöscht wird, dann ist die Karte automatisch ungültig.

Dokumentation

Vollständige Informationen findest du in der offiziellen Dokumentation

https://newspaces.notion.site/Localclubs-Help-Center-21ecc999802d4315a1cbff1b5005eaba


Beste Grüsse
Deion Impallomeni
Geschäftsstellenleiter

Vereinigung Zürcher Spezialgeschäfte
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